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《财经文书写作教程》

内容概要

《大学生现代实用写作系列教材:财经文书写作教程》在写作时，按照财经活动实践中业务使用上的一
般习惯，把使用频率较高的财经文书归纳为八种具体类型：一是财经调研文书（第二章）；二是财经
分析评价文书（第三章）；三是财经策划文书（第四章）；四是财经专业报告（第五章）；五是法规
性财经文书（第六章）；六是经济契约文书（第七章）；七是财经推介宣传文书（第八章）；八是涉
外财经文书（第九章）。《大学生现代实用写作系列教材:财经文书写作教程》主要讲解常用的近百种
具体财经文书形式。对于财经事务性文书中的简单形式（如便条之类）没有列入，对其中较为常用的
事务文书形式，则放在相应的类别里讲述，如“涉外财经信函”就是放在第十章“涉外财经文书”里
讲述的。对于财经理论文章，我们只是把在财经业务活动中使用频率较高的“财经评论”，放在第八
章第四节“新闻类财经文书”里讲述。对于一般财经理论文章的写作知识，由于版面的限制，未予涉
及。对于财经活动常用的通用行政公文，由于版面限制，而且本系列教材中另有专著，定稿时也未纳
入。
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